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سلسلة دروس الساع عع 
الدرس 27 
ادراج الرأس والتذييل 2 برنامج الاكسل 


Forumsvzoomisnel 
منتديات زيزوووم للأمن والحماية‎ 


نلتقيكم باذن الله بدرس جديد من دروس الاكسل 
وهو شرح لكيفية ادراج الرأس والتذييل في برنامج الاكسل 
XK‏ 
الموضوع على اصدار 2021 
« 
نبدأ على بركة الله وتوفيقه 


svzooisnel‏ انرا 


هنتدبات زيزوووم للأمن والحماية 


لادراج رأس وتذييل لصفحات مستند الاكسل 
نذهب الى تبويب تخطيط الصفحة د نضغط على ١‏ هم الصغير فى مجموعة اعداد الصفحة ثم رأس وتذييل الصفحة 


إدراج س يانات : عرض المظور Office Tab‏ 


0 ® 5 سب ا ا لأسب سه سمه 


2 > vv 
الهوامش الانجاة قواصل ال 1 : لك 55-0 عرض عرض‎ 
اليمين اليسار| | | طباعة‎ 6٠١٠١ | ب اوين حجم:‎ ۰ 


تغيير الحجم بغرض القلالمة ‏ ك خيارات الورقة 


إعداد الصفحة 


صفحة هوامش رأس/تدبيل الصفحة ورقة 


الاتتاة 


0 96 من انتجم العاذدي 


1 صفحة عرضأو 


لادراج راس وتذييل لمستند الا 
تخطيط الصفحة رقوحتفحة الأودی: تلغائی 


ونختار راس وتذييل الصفحة 


معاينة قبل الطباعة خیارات... 


اتا لآم ۳ 


K.AL JNABY ۳ 
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نضغط على رأس مخصص‎ 


الشريط الرئيسي إدراج - المطور office Tab‏ 
لا Ha O‏ | م١‏ : أخطوط الشبكة | العتاوين 


- 32 ر 
الهوامش الاتجادة الحجم متطقة قواصل الخلفية e‏ ا ورقة من س ج 
- الطباعة - - : : 651١‏ اليمين لليسارا طباعة طباعة 


خيارات الورقة 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


ل] صفحات فردية وزوجية مختتفة 
ل] المفحة الأولى مختلقة 

] تغيير الججم حسب المسعتد 
2] محاذاة مع هوامش الصهحة 


[الشاء الأهر 55 


KAL INABY 


تظهر لنا ثلاثة اقسام في الراس نكتب في القسم الاول مثلا اسم المستند SE E RS‏ 
وکو ی لضع القع ی ا ی انض انا ر كال ره ار اليم ا تكد الكل ريخ متلا 


وايضاً نقوم بتنسيقة باللون او نوع الخط ونستطيع اضافة صورة او لوغو في هذه الاقسام ثم موافق 


تظهر لنا ثلاثة اقسام في 
نكتب مثلا هنا الاسم الذي نريد 
ونقوم بتنسيقه من تنسيق النص 
اوفي القسم الثالث مثلا ندرج التاريخ ‏ 

بالضغط على ايقونة التاريخ يت 
واذا اردنا تنسيقه فمن ايقونة تنسيق النص 
ثم موافق 

ِ رأس الصفحة 

رأس الصفحة 


لتنسيق النص: حدد النضء تم اختر الزر "تنسيق التص". 

لادراج رقم الصفحة أو التاريخ أو الوقت أو مسار الملف أو اسم الملف | 
نقطة الإدراج داخل مريع التحرير تم اختر الزر القناسب. 

لادراج صورة: اضغط على الزر "إدراج صورة". لتنسيق صورتك. ف 
المؤشر في فريع التخربر واضغط الزر "تنسيق صورة". 


هھ ۸ تن له تن O‏ بك مو ات 


خم ذم الت E‏ 


- JNABY 
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ولادرا 


تذييل اا فحة نضغط على تذييل 2 


ملف الشريظ الرتيسني إدراج رسڪ الصة بيانات مراجعة 


! لكالا اين - 
بأ لاسء 
 -‏ 8 تأثيرات - 8 3 ٍ 


إعداد الصفحة 


هل لم د لظ كل © له © © 


ولادراج التذييل نضغط على تذييل مخصص 


الشريط الرئيسي إدراج رسم تخطيط الصغحة 


إن ب 


ايضا يقسم الى ثلاثة اقسام 
تغط على ايقونة اضناقة تراقح للصفعة 
ثم موافق , 


الادراح صورة: اضغط 


هد تم دب كد تن 05 نك به 
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لل حا ذا ها 5 لهها ضع 


الهوامش الاتجاه الحجم متطقة فواصل الخلفية طباعة 
الطباعة + ب االعتاوين 


2 العرض: تلقالى 
([ الطول: اتثقائى 
[ تغيير الحجم: | ٠‏ 


تعيير الحجم بغرض الهلائمهة 


إعداد الصفحة 


صفحة هوامست رأسى/تذييل الصفحة 


ل] صفحات فردية وزوجية مختتفة 
ل] المفحة الأولى مختلفة 

[] تقبير الحجم حسب المستند 
4 محاذاة مع هوامش الصيحة 


نقطة الادراج داخل مريع ١‏ 


على الزر | 


r 
إقعااءت‎ BE BB OB BIB A 


المغوع الأوسط: 
1 


المقطع الأيسر: 


KAL JNMABY 


8 
K.AL تزز‎ 7 


و مد موب فض نز هن م عن جم 2O24 FORUM.‏ 


وعند الذهاب الى معاينة فبل الطباعة او عند طباعة يظهر الرأس والتذييل 
kareem aljnaby‏ © © ® ؟ 


® 
3 


(ر) الصفحة الرئيسية 


PixelPlanet PdfPrinter 7 


خعائص الطاهة 


إعدادات 
٣‏ طباعة أوراق نشطة 


طباعة الأوراق النشطة فقط 


ونذهب ل معاينة قبل الطباعة 


فيظهر الراس والتذييل في الصفحة چ چ کے 
| لمم تش 


ب | إلى 
بترتيب الصفحات 
ET FS NF‏ 


اتجاة عمودي 


Letter 


۹ سم × ۲۳۷,۹2 سم 
آخر إعداد للهوامش المخصصة 
أعلى: ۸,۱ سم أسفل: 1,4 ب 
دون تغيير الخححم 
طباعة الأوراق بححمها الفعلىي 
إعداد المغحة 


Forums toomnel 
هنتدبات زيزوووم للأمن والحماية‎ 


الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 


Fortonsvsoom nel 
منتديات زيزوووم للأمن والحماية‎ 


ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع 
EE‏ ناه رمات راج لوف aA al E E‏ 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 


الموضوع بمنتديات Ee‏ 
سلسلة دروس ال E» C٤1‏ ادراج الرأس والتذييل ذ ج الاكسل ر 
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